上海电机学院文件
沪电机院审〔2020〕286号

 关于印发上海电机学院

审计档案管理办法的通知
各部门、各二级学院：
为适应高等学校内部审计工作的最新发展，更好地促进学校内审工作服务质量，根据《上海市教育委员会关于开展本市市属高校内部审计（基础性状况）评价工作通知》（沪教委审〔2020〕5号）文件精神，学校结合实际制定了《上海电机学院审计档案管理办法》。经学校2021年第1次校长办公会审议通过，现予印发，请遵照执行。
附件：上海电机学院审计档案管理办法
                             上海电机学院      
2021年1月6日
	上海电机学院党政办公室               2021年1月14日印发  


附件
上海电机学院审计档案管理办法
为了加强学校审计档案管理工作，充分发挥审计档案的作用，根据《中华人民共和国审计法实施条例》（2010年修订）、审计署《审计机关审计档案工作准则》，结合我校审计工作实际，制定本规定。
本办法所称审计档案，是指学校内部审计机构和内部审计人员在审计项目进行审计过程中收集、整理、保管、利用、统计、鉴定和移交已完成所审计项目后直接形成的具有保存价值的各种文字、图表、音像等全部记录和文件材料。
审计档案是学校档案的组成部分，实行“统一领导，分级管理”的原则，并在业务上接受上级审计机关和学校档案馆的指导和监督。
审计处设立兼职档案管理人员一名，负责本部门的档案工作，并及时收集审计项目的文件材料，审计终结后，对审计项目形成的全部文件材料归类整理，按照学校档案管理的要求，定期移送学校档案馆保存。
应归入审计档案中的文件归档范围：
结论性文件材料，如审计报告正式稿、被审计单位反馈意见、审计报告征求意见书、审计报告征求意见稿、审计处理意见等；
证明性文件材料，如审计证据、承诺书、审计工作底稿等；
（三）立项性文件材料，如审计实施方案、项目审计计划、审计通知书、审计委托书、审计调查记录等；
（四）其他文件材料。
审计档案的立卷应按一个系列审计项目立一个卷或几个卷，不得将几个系类审计项目的文件材料合并立为一个卷。
审计档案应按年度类别、编目和编号立卷，跨年度审计项目应当在项目审计终结时的年度立卷。
审计档案内的文件材料之间的排列要求：
（一）正件在前，附件在后；
（二）定稿在前，修改稿在后；
（三）批复在前，请示在后；
（四）批示在前，报告在后；
（五）重要文件在前，次要文件在后；
（六）汇总性文件在前，原始性文件在后。
审计档案的借阅范围，一般限定在本单位内部，凡外单位需借用审计档案的，应出具借用证明和写明借用原因，经审计处主要负责人和主管校领导批准并做好登记。
审计档案材料的基本要求是真实、完整、有效、规范，遵循档案材料的形成规律和特点，保持档案材料之间的有机联系。
本规定由审计处负责解释。
本规定自印发之日起施行。
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